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OneNote-Einflihrung in 90 Minuten

1. OneNote-Einfiihrung in 90 Minuten

Dieses Kapitel vermittelt grundlegende Fertigkeiten zum Gebrauch von ONENOTE und zur
Entwicklung und Nutzung elektronischer Notizblcher. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie mit
der Version ONENOTE 2013 oder ONENOTE 2010 arbeiten: Funktionen und Werkzeuge wer-
den im ganzen Buch fiir beide Versionen beschrieben.

Sie finden in diesem Kapitel eine Beschreibung der Grundfunktionen und drei Ubungen, die
Sie im Unterricht innerhalb einer Doppelstunde von 90 Minuten gemeinsam mit den
Lernenden I6sen kdonnen. So eignen sich die Lernenden die grundlegenden Fertigkei-
ten in kurzer Zeit an.

In den Ubungen dieses Kapitels trainieren die Lernenden, eigene Notizblicher anzulegen, zu
gliedern und Inhalte auf Notizbuchseiten einzugeben. Dazu gehéren Formeln, Bilder, Datei-
Anlagen und auch vollstandige Dateiausdrucke. Seitenvorlagen kénnen verwendet werden.
Notizbuchinhalte werden mit Internetseiten verknipft. Schliel3lich drucken die Lernenden
Seiten aus und sie erproben, Notizbuchseiten auch nach WORD zu exportieren.

Bevor Sie die Ubungsseiten im Unterricht verteilen, erklaren Sie am besten die relevanten
Funktionen kurz mundlich. Zeigen Sie dabei das Bildschirmbild und den Befehlsablauf Gber
einen Beamer oder auf einem elektronischen Whiteboard. Probieren Sie die Funktionen vor-
ab zu Hause aus: so sind Sie den Lernenden immer eine Nasenlange voraus, kdnnen bei
Bedarf Hilfestellung im Unterricht geben und das Programm auch fir eigene Belange viel-
faltig nutzen.

Die Ubungsaufgaben kdnnen Sie als PDF-Datei von der Website des Merkur-Verlags in der
Mediathek downloaden.

Lernziele
" ONENOTE starten und beenden
. Aufbau des ONENOTE-Bildschirms kennen
] Notizblicher anlegen, in Abschnitte, Seiten und Unterseiten gliedern
] Abschnitte und Seiten umbenennen, verschieben und l6schen
" Text erfassen und formatieren, Formatvorlagen nutzen
= Symbolzeichen, Formeln und Bilder einfligen

" Seitenvorlagen verwenden

" Einen vollstandigen Dateiausdruck einfigen
= Internet-VerknlUpfungen erstellen

] Notizbuchseiten drucken

1.1 OneNote starten

Klicken oder tippen Sie links unten in der Taskleiste des Desktops auf die START-
Schaltflache (oder das Windows-Symbol) und im gedéffneten Startmenu auf

» ALLE PROGRAMME > MICROSOFT OFFICE > MICROSOFT ONENOTE 2013 (2010).

Unter WINDOWS 8.1 kdnnen Sie auch Uber die ONENOTE-Kachel =
starten (die Kachel anklicken oder antippen). N a
(]

OneNote 2013

Kapitel 1




OneNote-Einflihrung in 90 Minuten

1.2 Aufbau der Arbeitsoberflache in OneNote

Machen Sie sich zunachst mit der Bildschirmoberflache von ONENOTE vertraut (Sie
unterscheidet sich in ONENOTE 2010 und 2013 nur geringfugig.):

Gosi-& & oA A S ¥ Der OneNote-Bildschirm - OneNote 2*H - 8 %
START EINFUGEN ZEICHMNEN VERLAUF UBERPRUFEM ANSICHT Marion Schroder = IF
! Ausse Arial e A‘ £ Kunst (strg+1) v/| Aufgabenkategorie
Kopieren e # Rechenformel (Strg+2) « 7@ Kategorien suchen
o z_ 8kt A . % 3
Einfigen oo ibertragen F K U abe '~ ZZ- A > Formatvorlagen Nakiaben e Z Seite per E
o v Mail senden
Fwaschenaldage Texl Formalvorlagen Kalegorien F-Mail -~
NU[i.{bULI!EF M Neuer Abschnitt 1 + Durchsuchen [Strg+E p.

Erste Schritte v 2 (+) Seite hinzufigen

Der OneNote-Bildschirm

Seite ohne Titel

| Schnelle Notizen

In der obersten Bildschirmleiste steht der Programmname. Links daneben steht der
Name der Notizbuchseite. Der OneNote-Bildschirm - OneNote

T Geben Sie in das Feld fur den Seitentitel den Text ,Der OneNote-Bildschirm® ein.
Darauf erscheint dieser Text:

a) im Titelfeld des Arbeitsbereiches, 1 Seite hinzuftigen

b) in der obersten Bildschirmleiste,
) . . . . Der OneNote-Bildschirm
c) in der Seitenleiste am Bildschirmrand =

als Seitenname Seite ohne Titel

? In der obersten Leiste finden Sie auch das Fragezeichen fiur die ONENOTE-Hilfe.
3 Rechts daneben gibt es in ONENOTE 2013 ?lal - 5 X
eine Schaltflache zum Ausblenden des |~ Meniband automatisch ausblenden

Menubands_ Meniband ausblenden. Klicken Sie an den

aberzn Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

Um es wieder einzublenden, klicken (oder |= ' Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf

tlppen) Sle ern_eut auf dlese Schaltﬂéche, eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
dann Wahlen S|e m Menu 14 REG'STERKAR' m=- Registerkarten und Befehle anzeigen
TEN UND BEFEHLE ANZEIGEN. ~ Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Meniibands stéindig an.

(In ONENOTE 2010 blenden Sie das Menliband Uber das Symbol |§| ein und aus.)

Schneller geht es in beiden ONENOTE-Versionen mit dem Tastaturcode

(MenUband ein/aus). Probieren Sie es aus.

Kapitel 1
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Rechts oben am Bildschirmrand sehen Sie die Schaltlfachen:

MINIMIEREN: Ein Klick auf die Schaltflache schickt das ONENOTE-Fenster als Symbol
in die Taskleiste unten am Bildschirmrand. Klicken oder tippen Sie auf das Symbol,
dann wird das ONENOTE-Fenster wieder gedffnet.

= VERKLEINERN: Uber diese Schaltfliche reduzieren Sie die GréRe des Programm-
fensters. Uber die Schaltflache MAXIMIEREN, die nun anstelle der vorherigen Schalt-
flache erscheint, stellen Sie die volle Gro3e wieder her.

)( Das SchlieBkreuz beendet ONENOTE.

Links oben am Bildschirmrand sitzt die Leiste fiir den Schnellzugriff.

BOs-2RLLLL ?

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff |

T Klicken (oder tippen) Sie auf den Listenpfeil rechts in der furick

Leiste. Im gedffneten Menl kdnnen Sie Funktionen akti- o
vieren (ein Hakchen erscheint) und deaktivieren. Aktivie-
ren Sie alle Funktionen, die Sie haufig bendtigen, z. B.
RUCKGANGIG, SEITENANSICHT usw.

+ Rickgingig
Wiederhaolen

v Drucken

+ Seitenansicht

Unten im MenU legt man fest, dass diese .I__eiste fur den Schnellzugriff » UNTER
oder » UBER DEM MENUBAND angezeigt wird. Uber » WEITERE BEFEHLE kann man in
die Leiste weitere Schaltflachen einflgen.

In ONENOTE 2013 gibt es in der Leiste fur den Schnellzugriff eine Schaltflache zum
. Umschalten zwischen den Ansichten Mausmodus und Fingereingabe (fur Touch-
Bildschirme). Aktivieren Sie die Schaltflache (Listenpfeil anklicken oder antippen)
und wahlen Sie im aufgeklappten Menu die gewinschte Option.

Das Menuband ist auch in ONENOTE die Hauptwerkzeugleiste. Es besteht aus einer
Reihe von Registerkarten: DATEI, START, EINFUGEN, ... Die Schaltflachen der
Registerkarten sind in Gruppen eingeteilt (das Register > START hat z. B. die
Gruppen: ZWISCHENABLAGE, BASISTEXT, FORMATVORLAGEN, ...).

START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT

Arial o2 == ez B As ¥ Kunst (Strg+1)
- {opieren . - # Rechenformel (Strg+2) -
Emf":'ggn ¥ Format Ubertragen F K U abe X° - z 3 A N " Format\iorlagen v Aufgaben (Strg+3} >

Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien

T Klicken Sie im Menuband auf die Registerkopfe und sehen Sie sich die Register-

karten an: Basiswerkzeuge wie die Schaltflachen fur die Schriftgestaltung finden Sie
in der Leiste START. Wenn Sie Bilder, eine Tabelle oder ein anderes Objekt einfligen
wollen, wahlen Sie bitte die Leiste EINFUGEN. Fur die Rechtschreibprifung und
Spracheinstellungen gibt es das Register » UBERPRUFEN.

Im Register > DATEI kann man Notizblcher 6ffnen, neu erstellen, freigeben und vie-
les mehr. Hier gelangen Sie auch zu den ONENOTE-OPTIONEN > DATEI > OPTIONEN.

Zum Beenden des Programms wahlen Sie das Register > DATEI » BEENDEN oder
das Schliel3kreuz.

Kapitel 1
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Unter dem Menuband sehen Sie den Arbeitsbereich. Im Titelfeld des Arbeitsberei-
ches geben Sie der Notizbuchseite eine Uberschrift und damit auch einen Namen
(Seitentitel). Unter dem Titelfeld figen Sie lhre Inhalte ein. o

Belsplel

Klicken Sie doppelt in den Bereich unterhalb des Titelfeldes

und geben Sie den Text ,Beispiel“ ein. Dieser wird in einem Textcontainer ange-
zeigt. (Sobald Sie den Text anwahlen, wird der Container sichtbar.) Sollte der Noti-
zencontainer nicht angezeigt werden, kénnen Sie ihn im Register > DATEI > OPTIO-
NEN aktivieren: Kategorie ANZEIGE, Kontrollkastchen neben NOTIZENCONTAINER AUF
SEITEN ANZEIGEN.

Am oberen Rahmen des Notizencontainers kénnen Sie ihn (mit dem Finger, mit
dem Touch Pen oder mit gedrickter linker Maustaste) auf der Seite verschieben.

Um die Breite des Containers zu vergrofern oder zu verkleinern, nutzen Sie bitte
den Doppelpfeil rechts oben am Objekt.

Am linken Bildschirmrand sehen Sie die Leiste mit den aktiven Notizbiichern.

Diese Leiste kann man auch VERKLEINERN: Klicken (oder tippen) Sie dazu oben in
der Notizbuchleiste auf die Pinnadel. Darauf wird nur —
noch der Name des aktuell gedffneten Notizbuches Notizblcher !
angezeigt. (In ONENOTE 2010 finden Sie hier einen kleinen Pfeil, iber den Sie die
Notizbuchnamen vertikal anordnen kdnnen.)

Um wieder alle aktiven Notizblcher einzublenden, tippen TN
(oder klicken) Sie auf den Listenpfeil der Schaltflache und _ Wirtschaft ~
erneut auf die Pinnadel (in ONENOTE 2010 erneut auf den kleinen Pfeil).

Die Breite der Notizbuchleiste kann man andern. Klicken Sie auf die rechte Rand-
linie der Leiste und ziehen Sie die Linie mit gedrickter linker Maustaste nach rechts
(vergroRern) oder nach links (verkleinern). Tipp: Die Notizbuchleiste kann man auch
am rechten Bildschirmrand verankern. Wenn lhnen dies lieber ist, deaktivieren Sie
im Register > DATEI » OPTIONEN, Rubrik ANZEIGE, die NAVIGATIONSLEISTE LINKS.

Legen Sie ein neues Notizbuch mit mehreren Abschnitten an

Legen Sie ein Notizbuch an: Klicken oder tippen Sie auf das Register > Datei und
im eingeblendeten Menl auf > Neu. Dann geben Sie einen Notizbuchnamen ein.
Geben Sie in das Feld Notizbuchname ,,Wirtschaft“ ein.

Neues Notizbuch

Wahlen Sie den Speicherort. Standardma- _ . ;

. : Marion Schréders OneDrive .3 Computer
Rig werden Notizblcher unter COMPUTER, Notizbuchname:
DOKUMENTE im Ordner ONENOTE-NOTIZBU- L Computer Wirtschaf
CHER gespeichert. 4 onhimuitgen I
Wenn Sie es winschen, kénnen Sie lhre Nettiich
Notizblcher aber auch in andere Verzeich-

nisse |hres Computers oder auf externe Datentrager wie Festplatten oder USB-
Sticks speichern (siehe auch Kapitel 8.3).

ONEDRIVE (in friheren Programmversionen WINDOWS LIVE) ist ein Cloud-Speicher
im Internet. Man kann ihn fir sich selbst und auch fir gemeinsame Notizblcher
nutzen So hat man die Inhalte immer parat. Voraussetzung fur den Abruf ist lediglich
ein mit dem Internet verbundener Computer, ein Tablet oder Handy (siehe auch
Kapitel 9).
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